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COMENIUS-SCHULE

Grundschule mit Ganztagsangebot
Niederjosbacher Strafe 20

65817 Eppstein-Bremthal

Telefon: 06198 59280

e-Mail:  poststelle3915@schule.hessen.de

Geschéftsverteilungsplan Schuljahr 2025/26

Schulleiter/in: Ines Voller

Stellvertreter/in: Astrid Smith

Abwesenheitsvertreter/in: Jutta Neubert, Christine Niedlich
. Rechtliche Grundlage

Dienstordnung fiir Lehrkrafte, Schulleiterinnen und Schulleiter und
sozialpadagogische Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter vom 4. November 2011
(ABI. S. 870) - zuletzt gedandert durch Artikel 1 der Verordnung vom 9. November
2016 (ABI. S. 624)

insbesondere:
§ 14LDO

(1) Die Schulleiterin oder der Schulleiter, die Stellvertreterin oder der Stellvertreter und
die Lehrkrafte, die besondere Funktionsstellen innehaben, bilden die Schulleitung. Die
Mitglieder der Schulleitung nehmen ihre Aufgaben auf der Grundlage eines
Geschaftsverteilungsplanes unter Berucksichtigung der Funktionen selbststandig und
eigenverantwortlich wahr. Ferner nehmen sie Aufgaben des oder der Vorgesetzten
wahr, soweit es fur die ordnungsgemafRe Erfullung der Aufgaben der Schule
erforderlich ist (§ 87 Abs. 1 Satz 1 bis 3 des Schulgesetzes). Die Ubertragung von
Aufgaben des oder der Vorgesetzten auf die Mitglieder der Schulleitung erfolgt durch
entsprechende Festlegung im Geschaftsverteilungsplan oder durch Anordnung der
Schulleiterin oder des Schulleiters. Die Schulleiterin oder der Schulleiter kann einzelne
Aufgaben auf die Ubrigen Mitglieder der Schulleitung und andere Lehrkrafte
Ubertragen. Die Gesamtverantwortung der Schulleiterin oder des Schulleiters fur die
Schule bleibt unberthrt.

(2) Der Geschéftsverteilungsplan wird von der Schulleiterin oder dem Schulleiter im
Benehmen mit den Gbrigen Mitgliedern der Schulleitung und der Gesamtkonferenz
festgelegt.

§ 17 LDO

(5) Die Schulleiterin oder der Schulleiter kann nach Beratung mit dem Personalrat und
im Benehmen mit der Gesamtkonferenz den Lehrkraften besondere Aufgaben
ubertragen ...



Il Tatigkeitsbereiche

SL | stellv. andere Personen
SL

Organisation und Verwaltung der

Schule

Verteilung der Klassen und Klassenlehrer | x X

Verteilung der Unterrichtsstunden X X PR

Erstellung des Stundenplans X X PR

Organisation des Vertretungsunterrichts X

Erstellung des Raumplans X

Kontakt zum Schultrager X X

Kontakt zum Schulverbund X X

Kontakte zur Presse Nach Bedarf

Kontakt Tandem X Frau Schreiber

Organisation Schulsport Frau Stenzel

Organisation schulische Feste X X SEB, F6V, Arbeitsgruppe
Kollegium

Gesamt- und Schulkonferenz X X

Gesprache mit dem schulischen X X

Personalrat

Krisenteam X X Hausmeister, Sekretarin,
Frau Speck (Betreuung)

Datenschutzbeauftragte/r Frau Jantos

IT-Beauftragte/r — Verwaltung der Medien Frau Niedlich; Frau Hafner

Pflege der Schulhomepage Frau Hafner, Frau
Alexander

Sicherheitsbeauftragte/r Frau Vomel, Hausmeister

LMF Frau Bierbrauer

Ressourcen — Budget - Statistik

LUSD X X

PPB-Budget X X

Verwaltung verlassliche Schule X

KSB (Planung/Bewirtschaftung) X X

Schul- / Unterrichtsentwicklung -

Steuerung

Schulprogramm X X Arbeitsgruppen Kollegium

Steuergruppe X X Frau Niedlich (Leitung),
Frau Lissmann, Frau
Knauer, Frau Jantos, Frau
Speck

Teilnahme an den X X Kollegium

Arbeitsvorhaben und

Schulentwicklungsgruppen Schj. 2023/24

Fortbildungsplanung — aktueller X X

Fortbildungsplan




Fortbildungsbeauftragte/r X

Kontrolle der Lehrberichte X

Ganztagskoordination X Frau Speck

AG-Angebot Ganztag Frau Riesel

Unterricht

Zustandigkeit Fach Deutsch Frau Benvik, Frau Muller

Zustandigkeit Fach Mathematik Frau Schreiber, Frau
Bierbrauer

Zustandigkeit Fach Sachunterricht Frau Kunze, Frau
Lissmann

Zustandigkeit Religion Frau Lissmann, Frau
Knauer

Zustandigkeit Kunst Frau Felzen, Frau
Neubert

Zustandigkeit Musik Freu Benvik, Frau
Schmickler, Frau Jantos

Zustandigkeit Sport Frau Stenzel, Frau
Schreiber

Zustandigkeit Englisch Frau Bierbrauer, Frau
Hafner

Zustandigkeit DaZ Frau ltzel

Schulbibliothek Frau Knauer/ Frau
Krénke-Schmidt (MA)

Leseférderung Frau Mduller, Frau Vomel

Schiilerangelegenheiten

Aufnahme und Entlassung X Sekretariat

Einweisung in die Klassen

Beurlaubungen X

Organisation der Einschulung und der X Frau Schreiber, SEB

Feier

Schnuppertag XX Frau Schreiber

Organisation der schularztlichen Sekretariat

Untersuchung

Auswertungsgesprach mit Schularztin/- X

arzt

Ruckstellungen, Einweisung in die X

Vorklasse

Schulteam mit regionalem BFZ X Frau Pegel

Forderplane allg.Schule Kollegium

Einhaltung der Schulpflicht X

Schullaufbahnberatung KlassenLK/FOLK

Ubergang 4 nach 5 (Organisation) X Kolleginnen 4. Jahrgang

Meldung weiterfihrende Schulen

Sekretariat

Termin und Organisation
Gesundheitsflrsorge — Tag der
Gesundheit

Frau Muller




Termin und Organisation Feueralarm (2x | x
pro Jahr)

Hausmeister,

Termine und Organisation
Verkehrserziehung

Kolleginnen 4. Jahrgang

Angelegenheiten der Lehrkrafte

Gesprache mit Lehrkraften X X

Information Uber (neue) rechtliche X X

Bestimmungen

Unterrichtsbesuche Verbeamtung X

Beratung der LIV Mentorinnen
Beurteilung des Moduls ,SME* X

Beauftragung von Mentorinnen/en X PR

Personalrat X X Frau Benvik, Frau

Schreiber, Frau Kunze

Geburtstage, Jubilaen

PR

Angelegenheiten der Eltern

Gesprachspartner des SEB X X

Kontakt Forderverein X X

Beratung der Eltern X X KlassenLK
Bearbeitung von Elternbeschwerden X X

Beratung bei Erziehungs- und X X KlassenLK, UBUS, FOLK
Lernproblemen

Kontakte zu Beratungsstellen X X Nach Bedarf
Anhoérungen X X

Korrespondenz mit Eltern X X

(Elternschreiben)

Beauftragung als Hilfsaufsicht X

Mitarbeit von Eltern im Unterricht X X KlassenLK
Organisation, Durchfihrung EA - X Frau Schreiber
Einschulung

Organisation, Durchfuhrung EA — wf. X X In Kooperation mit der
Schulen Burgschule
Sonstiges

FSJ X X

Praktikanten X X

Ml Abstimmung des Geschiftsverteilungsplans
Der Geschaftsverteilungsplan wurde abgestimmt mit

e dem Schulpersonalrat am:

e der Gesamtkonferenz am:

Datum: Schulleiter/in:




